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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　等　業務委託概要書 
	フリガナ
	
	

	社　名
	
	(通称)

	フリガナ
	
	職　種

※

具体的に
	

	代表者名
	
	
	

	フリガナ
	

	所在地

	

	
	
	TEL
	FAX

	
	
	      (     )
	      (     )

	Ｅメール
	　　　　　　　　　　 　＠

	ホームページ
	http://

	フリガナ
	

	(        )
	

	
	
	TEL
	FAX

	
	
	      (     )
	      (     )
	      (     )

	フリガナ
	

	自　宅
	

	
	
	TEL
	FAX

	
	
	      (     )
	      (     )

	転送電話
	　　　  (     )
	住所貸し電話
	　　　  (     )


　　※↓連絡優先順番を必ずご記入下さい。　
	社

員    

      名
	連絡順
	役　職　名
	氏　　名
	携帯電話
	急用
	随時
	特定
	生年月日

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	
	
	
	
	(      )
	
	
	
	

	緊急時

連絡先
	℡
　　　　(      )
	場所


	外出時

来客待合所
	

	外出時

荷物置場
	
	受領印所在



	●関連会社　(別紙一覧表でも結構です。)

	社　名
	担当者名
	電　話
	注意事項

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	　

	●お得意様　(別紙一覧表でも結構です。)

	社  名
	担当者名
	電　話
	注意事項

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	

	
	
	　　(    )
	


	●地図欄　(詳しく描いて下さい。)

	　　　　　　　　　　線　　　　　　　　駅　　　　　　口より徒歩　　　分

	目印

	ビル名　　　　　　　　　　　　(   )階建ビル・(   )階・(           )色・特色(                        )

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	地
	図
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	道順説明


	


	●取扱い商品（別紙一覧でも結構です。）

	商　品
	価　格
	備　考

	
	
	

	商品パンフレット
	有　・　無
	会社概要書
	有　・　無


　　※商品パンフレット・会社概要書がありましたら、ご提出お願い致します。
	●銀行口座(得意先振込み先)

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支店

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本店
	口座　

番号
	普通　
当座　no.

	フリガナ
	
	決
済

日
	　日締めの　　　

　　　　　　　　　　　　　日払い　　　　　　　　　　　　

	名義人氏名
	             
	
	

	●注意事項・対応などの要望欄　　　※　必ずご記入下さい。

	

	

	

	

	

	

	●貴社の業界特性及び心臓部分

	

	

	

	

	

	

	


	●秘書センター記入欄

	紹介先


	
	営

業
	
	工事
	
	
	オプション

	
	
	
	
	
	
	
	

	業務開始日
	平成　　　　年　　　　月　　　　日より転送開始
	
	

	業務時間
	平　日
	　　　　時～　　　 　時
	□FAX転送サービス 　　 □Eメールサービス

□携帯電話連絡サービス　 □その他

(                                                )

	
	土　曜
	　　　　時～　　　 　時
	

	
	日・祝
	　　　　時～　　　 　時
	

	初回業務料
	□集金
	集金日

　　
　　／
	集金者

	金額　　入会金　　　　　　　　　　　円

　　　　業務料　　　　　　　　　　　円

　　　　ｵﾌﾟｼｮﾝ　　　　　　　　　　　円
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経理印

	
	□振込


	入金日

　　／
	振込先

　　

　／　　
	
	期間
　　　　／　　～　　　　／
	


                                             【送付先】 〒330-0845
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　埼玉県さいたま市大宮区仲町3-69さかえやビル2F

                                                        電話 048-643-2700　　FAX 048-647-9440                                                                                                                                                     

                                                        E-mail : info@saitama-chescom.co.jp                                                       

http://www.saitama-chescom.co.jp

